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 مقدمه

ارائه  منظور ، به تجاري الکترونیکیهدف از تدوین این سند، تبیین و راهنمایی مؤدیان در استفاده از سامانه دفاتر 

سازي فرآیندهاي مرتبط است. این مستند در راستاي اجراي الزامات سازمان  شفاف و الکترونیکی شده پلمب دفاتر 

 .کند تا با نحوه ثبت و ارسال اطلاعات در سامانه آشنا شوند امور مالیاتی تدوین شده و به مؤدیان کمک می 

امانهاین  ورت الکترونیکی  به منظور    سـ تر ارائه دفاتر تجاري به صـ اختن بسـ ت. کاربرانراهفراهم سـ ده اسـ   اندازي شـ

باشـد. در این سـامانه اطلاعات میدفاتر قانونی   بملزم به پلم  مطابق قانون،  کهاسـت   یکلیه اشـخاصـشـامل   سـامانه

 قابلیت ثبت دارد.هاي زمانی مشخص در بازه csvیا  فایل اکسلرویدادهاي مالی در قالب 

 الکترونیکی مهلت بارگذاري اطلاعات دفاتر تجاري قوانین 

ــورت الکترونیکی از  ــبت به دریافت کد رهگیري پلمب دفاتر تجاري به صـ ــروع دوره مالی نسـ مودیان قبل از شـ

  مذکورپس از دریافت کد رهگیري   ســـازمان ثبت اســـناد املاك کشـــور براي دوره مالی مورد نظر اقدام نمایند.

. لازم به ذکر  شـوددر سـامانه بارگذاري    مهلت قانونی مشـخص شـده بایسـت فایل دفاتر تجاري الکترونیکی در  می

دي، متفاوت بوده و به شـرح جدول ذیل  وهاي تعیین شـده، با توجه به تاریخ شـروع سـال مالی ماسـت که مهلت

 باشند:می

 حداکثر مهلت بارگذاري  دوره زمانی سال مالی ردیف 

سال مالی که شروع آن تا   1

باشد  30/12/1403  

قانون   110و  100انقضاي مهلت تسلیم اظهارنامه موضوع مواد تا قبل از  یک ساله
هاي مستقیممالیات  

باشد 1404شروع سال مالی در سال  2 براي شش ماهه اول تا دو ماه پس از دوره زمانی و براي شش ماهه   شش ماهه 
قضاي مهلت تسلیم اظهارنامه  منتهی به پایان دوره مالی تا قبل از ان

هاي مستقیم قانون مالیات 110و  100موضوع مواد   
باشد 1405شروع سال مالی در سال  3 هاي سه ماهه منتهی به پایان دوره مالی تا قبل از انقضاي  براي دوره سه ماهه 

هاي  قانون مالیات  110و  100مهلت تسلیم اظهارنامه موضوع مواد 
هاي سه ماهه تا دو ماه پس از دوره زمانی مستقیم و براي سایر دوره  

به  01/01/1406شروع سال مالی از  4

 بعد باشد 

براي ماه منتهی به پایان دوره مالی تا قبل از انقضاي مهلت تسلیم   یک ماهه
هاي مستقیم و براي قانون مالیات 110و  100اظهارنامه موضوع مواد 

ها تا پایان ماه بعد سایر ماه  
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 سامانهمراحل کلی کار با 

و در ادامه به صورت تفضیلی به  است   ینمایانگر مراحل کلی کار با سامانه دفاتر تجاري الکترونیکتصویر ارائه شده 

 .پرداخته خواهد شد هر یک از مراحل 
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 ورود به سامانه 

امانه دفاتر تجاري الکترونیک ازمان امور  درگاه ملی خدمات پس از ورود به  ،  یمودیان براي ورود به سـ الکترونیک سـ

ــامانه دفاتر تجاري» را،    https://my.tax.gov.irبه آدرس  مالیاتی   ــت  گزینه «س ــفحه نخس انتخاب  در ص

 نمایند.

 دانلود قالب اکسل 

ــتون ــامل س ــامانه دفاتر تجاري الکترونیکی، ش ــل مورد نیاز براي ثبت اطلاعات در س هاي اطلاعاتی به  قالب اکس

 باشد:میزیر ترتیب 

 ردیف 
 تاریخ 
 کد حساب کل 
 عنوان حساب کل 
 کد حساب معین 
 عنوان حساب معین 
  شرح 
 بدهکار (ریال) مبلغ 
 بستانکار (ریال) مبلغ 

 

https://my.tax.gov.ir/
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 اکسلفایل دستورالعمل تکمیل  

ــامانه دفاتر تجاري الکترونیک ــترس   یبا ورود به س ــل»، قالب مورد نیاز در دس و انتخاب گزینه «دانلود قالب اکس

 تکمیل گردد:صورت زیر قرار گرفته و به  مؤدي

 رکورد با فرمت  1000هاي داراي بیش از فایلcsv .بارگذاري شوند 
  حجم فایلcsv  مگابایت باشد. 100حداکثر 
  قرار گیرد. )شیت(اطلاعات ثبت شده در فایل تنها در یک صفحه 

 تنظیم شودها در هر فایل مطابق قالب اکسل موجود در سامانه عنوان و ترتیب ستون. 
 است اختیاريحساب معین» و «شرح»، عنوان معین»، « حساب هاي «کد ثبت اطلاعات در ستون. 

   ا ــخص و یـ الی مشـ داد مـ ه یـک رویـ ازه زمـانی  مجموعـهاطلاعـات مربوط بـ الی در یـک بـ دادهـاي مـ اي از رویـ

 و تاریخ یکسان ثبت شوند.یکسان مشخص (مانند تجمیع رویدادهاي ماهیانه)، میبایست با ردیف 

  کاراکتر وجود دارد. 255در ستون «شرح»، حداکثر امکان ثبت 
 هاي «مبلغ بدهکار» و «مبلغ بسـتانکار» تنها شـامل مقادیر «عددي» و با واحد مقادیر قابل ثبت در سـتون

 .است«ریال» 

 هر ردیف جمع مقادیر ثبت شـده در سـتون «مبلغ بدهکار» با جمع مقادیر ثبت شـده در سـتون «مبلغ    در

 باشد. برابربستانکار» 

 ،یکی از سـتون هاي «مبلغ بدهکار» و یا «مبلغ بسـتانکار» داراي مقدار و دیگري    تنها  در هر سـطر از فایل

 باشد.یا صفر خالی 

  فرمت تاریخ قابل ثبت در هر سطر به شکلYYYY/MM/DD 20/12/1403. مثال: است 

  فایل قرار داشــته  تعیین شــده براي بارگذاري  تاریخ هر ردیف ثبت شــده در فایل در محدوده بازه زمانی

 باشد.

 

 با کادر قرمز رنگ مشخص شده است. شکل زیرها در این دستورالعمل 
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 بارگذاري فایلفرآیند 

 انجام تنظیمات 

 :کندوارد مؤدي باید قبل از بارگذاري، تنظیمات زیر را 
 اکسل یا :  نوع فایلCSV 
 فرمت جداکننده )Delimiter  ( فرمت فقط در صورت انتخاب CSV 
   از لیست قابل انتخاب است( شدهپلمبکد رهگیري دفتر ( 

کردند،  می  پلمباي را نزد سازمان ثبت  مودیان (شرکتهاي) داراي چند شعبه، که قبلا براي شعبات خود دفتر جداگانه:  نکته مهم

شده جداگانه براي دفاتر خود به ازاي هر سال مالی نزد سازمان ثبت، دریافت    پلمببایستی مطابق نیاز خود، کدهاي رهگیري دفتر  

 دفتر خود از این لیست کند.  پلمبکنند و هر شعبه در زمان بارگذاري اطلاعات دفاتر خود، اقدام به انتخاب کد رهگیري 
   آخرین رویداد فایل جاريتاریخ 

اي گونهه  را که شامل اطلاعات دفاترتان هست بارگذاري نمایید، این تاریخ باید ب  csvزمانی که میخواهید فایل اکسل یا    :1نکته مهم

 بارگذاري، برابر باشد.   فایل الکترونیکی اطلاعات دفاترستون تاریخ در  در وارد شود که با آخرین تاریخ 
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ي بارگذاري  دفاتر باشد، سامانه اجازهفایل الکترونیکی اطلاعات  اگر تاریخ آخرین رویداد فایل جاري قبل از آخرین تاریخ   -

 فایل را به شما نخواهد داد. 

فایل الکترونیکی اطلاعات دفاتر باشد، براي تاریخهایی که  اگر تاریخ آخرین رویداد فایل جاري بعد از آخرین تاریخ   -

ها  براي این تاریخ مالی (یا رکورد)  رویداد اطلاعات ثبت   امکانهاي بعدي، مابین این دو تاریخ قرار دارند، در بارگذاري

 را نخواهید داشت.

 مشخص شده است. داخل کادر قرمز رنگ زیر در شکل  موارد مربوط به تنظیمات فایل که مؤدي باید مشخص کند

 

 

 

 نمایش فایل بارگذاري و پیش

 :الزامی استزیر نکات براي بارگذاري موفق، رعایت کند. نظر خود را بارگذاري می مؤدي فایل مورددر این مرحله 
 اکسل یاهاي با فرمت  فایل فقط CSV شوندپذیرفته می. 
  مطابق با فایل قالب اکسل رعایت شود و تغییر داده نشود. ها ترتیب و عنوان ستون 
 اکسل یا    در صورتی که نوع فایل)CSV( مطابقت نداشته باشد، سامانه از بارگذاري شده در مرحله قبل  شده با گزینه تعیینانتخاب

 .کندآن جلوگیري می
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محدوده مرتبط با بارگذاري فایل و پیش نمایش    .شودنمایش داده مینمایش  پیش  عنواناول فایل به  رکورد 10پس از بارگذاري،  

پس از اطمینان از صحت اطلاعات فایل و تنظیمات مورد نظر، مؤدي روي    با کادر قرمز رنگ مشخص شده است.زیر  آن در شکل  

 کند.  دکمه ارسال کلیک کرده و فایل را ارسال می

 

 

 عملیات ثبت نهایی  

هاي  حاوي فایلمؤدي جدولی به نام «تاریخچه بارگذاري اطلاعات»    ، اصلی سامانهصفحه  در  پس از ارسال فایل؛ مشابه شکل زیر  

 باشد: میشامل اطلاعات زیر کند که هر سطر آن بارگذاري شده را مشاهده می
  ثبتیکد رهگیري دفتر 
  تاریخ پایان سال مالی 
  خرین رویداد فایل آتاریخ 
  تاریخ بارگذاري فایل 
 عدم بارگذاري، بارگذاري موفق، در حال پردازش(شده وضعیت فایل بارگذاري( 
  (!) براي نمایش خطاهاي مربوط به بارگذاريآیکون هشدار 
  آیکون دانلود براي دانلود فایل بارگذاري شده توسط مؤديدکمه ثبت نهایی و 
 هاي بارگذاري شده قبلی دکمه ویرایش براي ویرایش فایل 
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این جدول قابل مشاهده است. در صورت مشاهده وضعیت بارگذاري موفق   رکورد مربوطه دروضعیت آخرین فایل بارگذاري شده، در 

در ستون وضعیت فایل، مؤدي بایستی بر روي دکمه ثبت نهایی کلیک کند. دکمه مورد نظر در شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص 

 شده است. 

 

 

 
ثبت شده در فایل و تاریخ آخرین رویداد فایل جاري که    رویدادتاریخ آخرین  پس از کلیک روي دکمه ثبت نهایی، مطابق شکل زیر  

. در صورت تایید و ثبت این اطلاعات، فایل  شوددر مرحله بارگذاري در تنظیمات توسط مودي انتخاب شده است، نمایش داده می

هاي قبل از تاریخ آخرین رویداد فایل جاري  تواند براي تاریخهاي بعدي نمیو مودي در بارگذاري  شودبارگذاري شده ثبت نهایی می

 (در صورت کلیک روي دکمه حذف فایل، فرآیند بارگذاري فایل باید مجددا انجام شود). ثبت کند. رویداد جدید 
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 شده هاي بارگذاري مشاهده اطلاعات فایل

ثبت  وضعیت فایل در ستون مربوطه به    به روز شده و   تاریخچه بارگذاري اطلاعاتبا تایید و ثبت اطلاعات، مطابق شکل زیر جدول  

رسد (در صورت حذف فایل، وضعیت فایل در ستون تغییر یافته و فرآیند بارگذاري اطلاعات دفاتر تجاري به اتمام می  نهایی شده

و در صورت نیاز به ویرایش فایل، مودي بایستی    یابد و فرایند بارگذاري فایل باید مجددا انجام شود)تغییر می  حذف شدهمربوطه به  

  تاریخچه بارگذاري اطلاعات  جدولاز این پس، با هر بار ورود مؤدي به سامانه  بر روي دکمه ویرایش در ستون عملیات کلیک کند.  

 در صفحه اول قابل مشاهده است. 
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 شدههاي بارگذاري فایل یرایش و

پس از بارگذاري فایل در سامانه، مؤدي متوجه شود که نیاز به اصلاح یا تغییر در اطلاعات فایل دارد. در    واقع امکان داردمدر برخی  

در سامانه فراهم است. این فرآیند مشابه فرآیند بارگذاري فایل است، اما نکات مهم    شدهویرایش فایل بارگذارياین صورت، امکان  

 : هایی دارد که باید با دقت رعایت شودو تفاوت

ابتدا در صفحه «تاریخچه بارگذاري اطلاعات»، روي دکمه   در سطر مربوط به فایل مورد نظر کلیک   ویرایشبراي ویرایش فایل، 

 .شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده استدر این دکمه  .کنید

 

 

(در صورت انتخاب نوع    انتخاب فرمت جداکننده  و  انتخاب نوع فایل:  در ادامه، وارد صفحه بارگذاري فایل خواهید شد و باید مراحل

 . را مجددا انجام دهید ) csvفایل 

مهم اولیه،  :نکته  بارگذاري  فرآیند  غیرفعال  تنظیمویرایش،    زماندر    برخلاف  جاري»  فایل  رویداد  آخرین   «تاریخ 

(disabled)  بنابراین، فایل اکسل یا   .است و امکان تغییر آن وجود ندارد CSV  که قصد بارگذاري آن را دارید، باید فقط

 .شده در فایل اصلی قرار دارندتعیین  زمانی   باشد که در محدوده  رویدادهاییشامل  

 .شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده استدر  این بخشموارد مربوط به تنظیمات 
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 :شودپس از تنظیم موارد بالا، مراحل بارگذاري فایل دقیقاً مانند فرآیند بارگذاري اولیه انجام می

 ها) انتخاب فایل جدید (با رعایت فرمت قالب و ترتیب دقیق ستون 

 شده مطابقت نوع فایل با تنظیمات انتخاب 

 هاي مجازمحدود بودن فایل به تاریخ 

 ردیف ابتدایی فایل  10نمایش مشاهده پیش 

 .کندمطابقت نداشته باشد، سامانه از بارگذاري جلوگیري میشده در تنظیمات با نوع تعیین  شدهاگر نوع فایل انتخاب 

 .اندشکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شدهاین موارد نیز در 
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 . در این صورت: کلیک کنید  ارسال پس از اطمینان از صحت اطلاعات، روي دکمه 

 پس از  و شود و در جدول تاریخچه بارگذاري اطلاعات، وضعیت فایل به «در حال پردازش» فایل جدید بارگذاري می

 .کند» تغییر میبارگذاري موفقپردازش موفق، وضعیت به «

  شودفعال می  ثبت نهاییدر این مرحله، مانند بارگذاري اولیه، دکمه. 

  

 .شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده استمراحل ثبت نهایی فایل و وضعیت آن در جدول تاریخچه، در 
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